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Anmeldung / Login zum Administrationsbereich

Login ins Admintool auf www.IHREDOMAIN.ch/admin

Anmeldung:
Username gem. Unterlagen
Passwort gem. Unterlagen

NAME IHRER WEBSEITE

Wahlen Sie ein Benutzerkonto fur die Anmeldung:
Passwort (XTI NN Los geht's

» Passwortvergessen

dotspoc.ch
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Admintool

Das Admintool erlaubt das Anpassen der Webseite. Es kann sowohl der
Navigationsbaum wie auch der Inhalt angepasst werden.

Wenn mit dem Admintool mehrere Webseiten verwaltet werden, so muss
die zu bearbeitende Webseite links iliber den Container

~Webseitenbereich™ ausgewahlt werden.

Auf der linken Seite des Admintools sind einige Container mit wichtigen Infos
oder Links untergebracht. Eine Legende erklart zudem die im Admin Tool
verwendeten Symbole fir die verschiedenen Funktionen.

Die Anzahl sowie der Inhalt der Container sind pro Modul unterschiedlich, da

einige Module ihre eigenen Container bendtigen.
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Modul Seiteninhalte

Das Modul dient zum Andern der auf der Webseite verdffentlichen Inhalte wie

Text oder Bilder.

Auf der linken Seite befindet sich ein Suchen Container. Die Suche nach Artikeln

wird durch Eingabe eines Suchbegriffs automatisch gestartet.

Wird ein Inhalt geléscht, so landet er im Papierkorb, von wo aus er nétigenfalls

wiederhergestellt werden kénnte.

Auf der rechten Seite werden die verschiedenen Seiteninhalte in Listenform
angezeigt. Die zuletzt bearbeiteten Artikel erscheinen immer ganz oben. Die

restlichen Inhalte werden unten aufgelistet, wo eine manuelle Sortierung madglich

ist.

» zur Ubersicht

| Seiteninhalte < WIE\I LT
|

»zur Webseite (/| Neue Seite erstellen

*1 = Navigation ist schon gesperrt!
_ *2 = Artikel Sperrung
» Seiteninhalte

& "‘_la"'gjt"’” Zuletzt berbeitete Inhalte:
File Edit
Rt Or Seite Titel Text Zeige ab schalte ab aufgerufen Hinweise AnzHist
-dlles schiiessen - (0) il [) CJ © Kontakt Kontakt  Kontaki Restaurant 200509  nie 0 1
kontakt Schwarzental Fritz u. Heidi
| = Suchelnhalt ™ Tannler 3862 Innertkirchen
— Tel. Sommer ...
L) g Unterkunft Unterkunft Zimmer und Massenlager Wir 20.05.09 nie 0 1
unterkunft haben sowohl Zimmer wie
auchein...
Bonline () neu
®offiine () andern e fnbaito.
O wartet e Um zu Sortieren, bitte auf die Titel klicken!
warte fil l6schen - _ R ;
Best nidschbar , Seite Titel Text Zeige ab schalte ab aufgerufen Hinweise AnzHist.
®ney duplizieren L) [y ] Aktuell Aktualitaten Aktualitdten & News 20.05.09 nie 0 1
(Bestitigung) [ view aktuell Willkommen auf unserer
] e
L DuForm oo gonuen Ww
g4 Sie Form ¥ exportieren N
— v exp [ i (L[] &) @ Restaurant Restaurant Restaurant, Stiibliund S3ali 20.05.09  nie 0 1
restaurant Eur Sie stehen 3
Raumlichkeiten bereit: ...
[1) @ (L] O @ umgebung Umgebung Umgebung 1. Saumerweq 20.05.09  nie 0 1
umgebung Miihletal-Engstlenalp (4

Std.) Auf diesem
romantischen Pfad ...

» zur Ubersicht

History

» History

» History

History

» History

» History

» History
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Ein Klick auf das Andern Icon "/ wechselt in die Anderungsansicht.

ebseitenbereicl

»zur Webseite

gatio

» Seiteninhalte
» Navigation
» File Editor

-alles schliessen -

Noch keine Revisionen verfiigbar

Nao: [ ]

Bonline (/) neu

Bofiine (1] andern
Owartet  {il Iéschen
Biest n.loschbar
Bney L)) duplizieren

(Bestatgund) [ yigw
& DuForm =2 gengen
i SieForm 7 exportieren

User: schwarzental

Seiten Position

Position: | Umgebung [ ]=Wo soll dieser Inhalt erscheinen auf der Webseite?
Bendtigen Sie einen neuen Navigationspunkt, dann gehen Sie zuvor auf "Navigation™ und erstellen Sie diesen dort!

Seiten - Zusatz
Status: [ Online [~]

History Ist dieses Flag aktiviert, wird eine Sicherungskopie erstellt.

Datum/Zeitsteuerung

aufschalt |2009-05-20 E—ﬂ Inhalt erscheint erst ab diesem Datum

Datum:

Abschalt [:] [&] Inhalt erscheint ab diesem Datum NICHT mehr (leer = fiir immer da)
Datum:

Text (Inhalt)

Titel: [ |

Hinweis: nur Bilder mit einer max. Bildbreite 745px hochladen!

L Y rmn-1] -1~ YA

1. Sdumerweg Miihletal-Engstlenalp (4 Std.)
|Auf diesem romantischen Pfad liessen sich die gehobenen Leute mit Mulis auf die Engstlenalp tragen. Der
Weg fuhrt an den einzig artigen Jungibachen vorbei

2. Arvenweg Engstlen-Achtelsass-Gental (4 Std.)
Auf dem Hochplateau ,am Fuss der Tallistécke, vorbei an knorrigen Arven ist die beeindruckende
Alpenflora kaum zu Ubersehen! (Achtung, Achtelsass-Gental ist schlecht signalisiert!)

3. Klettersteig Tallihiitte-Engstlenalp oder Schwarzental
Fur schwindelfreie Kletterer und Wanderer ein einmaliges Erlebnis. Bergfiihrer wird empfohlen!

[4./5. BI E I I ten-Arnialp-Gental o.Hasliberg (bis 5 Std.)

g Eng

Eine Wanderung mit wenig Steigungen, damit man die Alpenflora so richtig geniessen kann.

6. Hohenweg Planplatten-Engstlenalp (5 Std.)
Die Hohenwanderung die man nie vergisst! Eine traumhafte Aussicht ist garantiert.

7.Jochp g Engstlenalp-Engelberg (4,5 Std.)

Wer das Wandern satt hat, nimmt einfach die Bahn. Wer nichts verpassen will, geht den Weg, den die
M&nche vom Kloster Engelberg kannten wie ihr Gebetsbuch.

< m ] »

4 [

Suchmaschinen
neta Jsi[ IR E@|B 7 2@ 6|0 E ko
(Suche: |umgebung

Wenn leer, wird dieser Automatisch erstellt.

»» zur Ubersicht / » zur Ubersicht von [ Seiteninhalte
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Folgende Eigenschaften kénnen bei jedem Artikel erfasst werden:

Position

Status

History

Aufschaltdatum
Abschaltdatum
Titel

Inhalt

Meta Tags

Speichern

Position des Artikels in der Navigationsstruktur bzw. auf
welchem Button der Artikel erscheint

Online (aufgeschaltet, sichtbar flr Alle) oder offline
(abgeschaltet, nicht sichtbar)

Ist dieses Flag aktiviert, wird beim Abspeichern eine
Sicherungskopie erstellt

Datum, ab wann der Artikel 6ffentlich werden soll
Datum, ab wann der Artikel abgeschaltet werden soll
Fenstertitel im ganz oben im Browser

Inhalt des Artikels inkl. Bilder, Links, oa.

Stichworter fur Suchmaschinen, durch Komma getrennt

Samtliche Anderungen missen abgespeichert werden. Wird
nicht gespeichert, gehen die Anderungen verloren.

Erlauterungen zu Auf- und Abschaltdatum:

Einem Artikel kann ein Datum zugewiesen werden, ab bzw. bis wann er glltig ist.
Eine spezielle Aktion oder ein Wettbewerb kann so automatisch bis zu einem
bestimmten Datum online verfligbar sein.

Um diesen Effekt zu erzielen, wird ein Artikel dupliziert. In der soeben erstellten
Kopie des Artikels wird dann der Wettbewerb ausgeschrieben, zudem erhalt der
Artikel ein Abschaltdatum, z.B. 1.10.2010.

Der bisherige Artikel erhalt ein Aufschaltdatum, in diesem Fall 2.10.2010. Somit
erscheint ab diesem Datum (Wechsel um 00:00 Uhr) automatisch wieder der alte

Artikel.
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Erlauterungen zum Inhalt

Mit diesem Editor kann neben Text auch Bildmaterial eingebunden werden. Dies
geschieht mit dem Bildertool=], mit dem sich die auf dem Server gespeicherten
Dateien anzeigen lasst:

-8 E ® g [ Server durchsuchen ]

N

2 x

Dies 6ffnet den Dateimanager:

Verzeichnisse Momentanes Verzeichnis: "imagerl” 18 files Icons v
=5 UserFiles 2 n =i . =
Eile i = ‘ L)
e \ n + ﬁ :
5 [
() Flash E‘l“=l ﬁ ‘»L L j

= Image
() Artikellmg 10erLager.jpg 20erLager.jpg rest1.jpg rest2.jpg rest3.jpg

saeli1.jpg saeli2.jpg saelid.jpg spycher.jpg stueb1.jpg

) Media
([ PDE
() headers

%
=
W
ri

i [T] -
*a > 2>
Datei Hochladen e stueb2.jpg stueb3.jpg umg.jpg zimmer1.jpg zZimmer2.jpg
Hochladen v
D n
Hochladen | g

Dateiname
Beschreibung

Datei Eigenschaften e
Verzeichnis Eigenschaften L X

Auf der linken Seite werden die Ordner, auf der rechten die darin befindlichen
Dateien angezeigt. Bilder sollten generell im Ordner ,Image" abgespeichert
werden. Das momentan aktive Verzeichnis wird am oberen Rand des
Dateimanagers angezeigt.

Uber den Hochladen Container auf der linken Seite kann ein neues Bild auf den
Server geladen werden. (Klick auf ,,Durchsuchen..., Bild wahlen, klick auf
,Hochladen™)

Um das Bild im Inhalt anzuzeigen, dieses mit einem Doppelklick auswahlen. Es
erscheint nun im Bildertool:

Bild-Eigenschaften ~Alternativer Text" ist der Text, der
Bild-Info | Link | Enwetert beim Uberfahren des Bildes angezeigt
Bildauswahl wird.
/UserFiles/schwarzental/Image/saeli2 jpg
Altemativer Text . . .
s;'l?z.,-}f:' Die Grosse des Bildes sollte wenn
BT mdglich original belassen werden oder
Hohe 188 ° C wenn ndtig nach unten korrigiert
ER werden. Eine Korrektur nach oben
H-Abstand lasst das Bild verpixelt und unscharf
V-Abstand h .
Ausrichtung - erscneinen.

Durch den Klick auf OK wird das Bild

im Artikel eingefugt.

[ 0K | [ Abbrechen |
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Erlauterungen zum Container , Revisionsverwaltung"

In der Standardeinstellung erstellt das Admintool bei jeder Anderung der
Webseite eine Sicherheitskopie. Diese Sicherheitskopien kédnnen dann mit Hilfe
des Revisionsverwaltung-Containers betrachtet und wiederhergestellt werden.

Das erste Icon ©? ladt die Revision zur Bearbeitung
12.8.09 121852 . in den Editor. Sie kann daraufhin bearbeitet und
11.8.09 15:22:31 gespeichert werden und wird nach dem Speichern
09.8.09 09:02:46 auf der Webseite flr den Endbenutzer angezeigt.

08.8.09 11:14:09 -

NN NN

Das zweite Icon ladt eine Vorschau des Artikels.
Dies dient zur besseren Erkennung des Inhalts einer Revision.

Mit dem Loschen-Icon ' kann eine Revision endglultig geléscht werden.
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Modul Navigation

Das Modul dient zum Andern der auf der Webseite vorhandenen
Navigationspunkte.

Die Beschriftung der Buttons kann direkt Uber das Textfeld ,Name" gedndert
werden und wird automatisch gespeichert.

Das Hackchen ,Start aktiv" legt den Navigationspunkt fest, der als erster Inhalt
auf der Webseite angezeigt werden soll.

» zur Ubersicht
Seiteninhalte  FTETTETTTS
! | [/ | /! | [ | [ |

| _eeeeEeen - o e e
azur Webseite (| Neuer Navigationspunk erstellen Navigationspositionen setzen
Um zu Sortieren, bitte auf die Titel klicken!
e — Online Sprache Name Sortierung Start  Ziel  extern ist sprung URL*
» Seiteninhalte aktiv Javascript.
» Navigation o1 @ Bl 0 8 |
» File Editor » Pos setzen
- alles schliessen -
@2 g x @ | |
» Pos setzen
Bonline  ()neu @
i w3 de Unterkunft X
®offine (1) andern @an o O l |
Owartet  {ij I6schen
Best n.léschbar
- RN 0 X
Bney |duplizieren et wm 0o O l |
(Bestatigung) [ vjew
& DuForm =2 gengen
55 ® = x
§4 Sie Form %7 exportieren e se‘w‘ a a l |

10
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Modul Papierkorb

Mit diesem Modul werden geldschte Inhalte Verwaltet und kénnen wenn nétig
wiederhergestellt werden.

Inhalt des Papierkorbs:
Modul & Tabelle Vorschau geldscht durch Loschdatum
c . Seiteninhalte Dieser Artikel ist nur ein Test. truessel 24.01.10
A article 23:01

» zur Ubersicht

Mit dem Léschen-Icon [ wird der gewéhlte Inhalt unwiderruflich geléscht. Mit

dem Link _ wird der komplette Papierkorb unwiderruflich

entleert.

Wenn ein Inhalt wiederhergestellt werden soll, klicken Sie auf das

Wiederherstellen-Icon. % Der Inhalt wird daraufhin in seiner urspringlichen
Form wiederhergestellt und automatisch dem richtigen Modul zugewiesen. Er
verschwindet aus dem Papierkorb.
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Modul Fotogalerie

Mit diesem Modul werden Fotogalerien und Galeriegruppen definiert.

»» zur Ubersicht / » zur Ubersicht von [ Fotogalerie

Seiteninhalte Navigation Ubersetzungen sichere Downl  Container Links Agenda Presse News News Members
Members Gastebuch FAQ Umfrage AboutMe Banners Referenzen mi tell a Friend Kontaktform

Kontaktform S  Personal Personalisier  Seiteninfos Webservices Seiten Stat. Languages Sitemap XML Sitemap  CMS Hilfe
Meta Tags Texte Admin Cont Admin Nav. Admin Tool Admin User
*“________

szur Webseite (7 Neue Galerie erstellen
Ubersicht iiber alle Galerien.

Andern Sie den Namen, indem Sie darauf klicken. Andern Sie die Sortierung, indem Sie die Zeilen mit der Maus nach oben oder unten

[ Zeigenur Sprache - ? |EELIES

[Deutsch  [+] [(1aden | Name der Gallerie e.Datum |m.Datum |Bilder |Inhalt sortiert nach Sortierung
m| i | [Test | 08.07.2009 | 15.09.2009 | 27 | [Dawm [+] =
alle Galerie - A
B ) @ 17| [pemozu Agenda | | 10.07:2000 | 10.07.2009 | 20 | [Dawm = &
Name sort &
Test $ o il | [Baro 1 ] | 26.052009 | 15.09.2009 | 17 | [Datm = &
A
Demo zu Agenda 4 ] i |[Buro 2 | 06.07.2009 | 15.09.2009 | 16 | [Datwm [+] =
" N
Bro 1 S
Biiro 2 = alle Galeriegruppen
Galerietibersicht (/| Neue Galeriegruppe erstellen
D Name der Ubersicht Definition
: o |4 [lle Biros | 47
0 5 [Test | 8
i 6 [Test & Buros | 847
»» zur Ubersicht / » zur Ubersicht von [ Fotogalerie
User: truessel

Die Galerien kédnnen zusammengefasst als Gruppe oder auch einzeln auf der
Webseite angezeigt werden. Bevor Galeriegruppen definiert werden kénnen,
mussen die Galerien erstellt werden.

Die beiden Felder flir den Namen und die Sortierung kénnen hier direkt
bearbeitet werden und werden im Hintergrund abgespeichert. Die Fotos kénnen
nach Datum, Alphabet, Zufall oder festgelegter Reihenfolge sortiert werden.

Die Definition einer Gruppe erfolgt mit einem Klick auf die momentane Definition
im rechten Teil. Dies 6ffnet ein Popup, mit welchem die Galerien gewahlt werden
kdénnen.

12
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Mit dem Anzeigen Icon = neben jeder Galerie wird die Detailansicht einer
Galerie gedffnet.

. - ) /\neue Bilder in diese Gallery uploaden
SR A e R [+ neue Bilder aus FTP Ordner laden
Alig ine Galerieeil
Galerie ID 8
Galerie-Name [Test | (nur fir Admin Tool)
Galerie Titel DE [Demo de |
Galerie Titel EN [gemo en |
Galerie Titel FR [ |
Originalbilder speichern?
Slideshow? [la_ [+
Downloadlink?
Zeige Bildinfos? [la [+]
Bildgrosse Frontend (Breite) darf nicht grésser sein als 500px
Thumbgrésse Frontend (Vorschlag: 98)
Anzahl Thumbs horizontal \:l
Anzahl Thumbs vertikal
Rahmen-Farbe #c3cdda v
Hintergrund-Farbe
Vorschaubild ) Vorschaubild auswahlen
Introtext DE Introtext DEIntrotext DEIntrotext DEIntrotext DEIntrotext DEIntrotext
DEIntrotext DEIntrotext DE
Introtext EN Introtext ENintrotext ENIntrotext ENIntrotext ENIntrotext ENIntrotext

ENintrotext ENIntrotext ENintrotext EN

Introtext FR
1) o r
[4 4 c
N N N
» schliesse Infos | » schliesse Infos | » schliesse Infos | » schliesse Infos | » schliesse Infos I
Titel DE: Titel DE: Titel DE: Titel DE: Titel DE:
[sdf asdf sd fsadf | [ | [ | [ | [ |
Bemerkung DE: Bemerkung DE: Bemerkung DE: Bemerkung DE: Bemerkung DE:
sda fsdaf sadfsda fsda fas
Titel EN: Titel EN: Titel EN: Titel EN: Titel EN:
Ramearkiinn FN* Ramaearkiinn FN* Ramarkiinn FN* Ramaearkinn FN* Ramarkiinn FN*

Im oberen Bereich kénnen Name, Titel, Introtext und allgemeine Einstellungen
der Galerie festgelegt werden. Zudem wird hier das Vorschaubild der Galerie

festgelegt. Dies wird angezeigt, wenn die Galerie in einer Galerietubersicht
geladen wird.

Pro Bild kann ein Titel und eine Bemerkung eingefliigt werden. Jedes Bild kann an

der Titelleiste Uber dem Bild mit der Maus verschoben werden, um die Bilder
manuell zu sortieren.

13
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Ein Bild kann offline geschaltet werden, indem

der Status B von Grin auf Rot geklickt wird.
Mit dem Ldschen-Icon I wird das Bild
« geldscht.

ACHTUNG: Das Bild landet nicht im Papier-
korb, es wird direkt gel6scht!

Die Pfeile erlauben das Drehen des Bildes. Bitte beachten Sie, dass das Drehen
eines Bildes Uber 270° einen leichten Qualitatsverlust hervorrufen kann.

Es kdnnen jederzeit neue Bilder in die Galerie geladen werden. Dies geschieht
entweder per Browser (- .neue Bilderin diese Gallery uploaden oder fiir fortgeschrittene
User per FTP 2 neue Bilder aus FTP Ordner laden

Beim Hochladen per Browser kénnen bis zu 25 Bilder hochgeladen werden. (Klick

a uf Date hachladen )

Datei hochladen | h

4 Bild(er) hochgeladen ... Limit von 25 erlaubt.

Porto.jeg

springdale.jpg

&

7-1920x1200-12-837.jog |

Protokoll:

e Datei Porto.jpg hochgeladen.

¢ Datei springdale.jpg hochgeladen.

o Datei snowpath.jpg hochgeladen.

o Datei windows7-1920x1200-12-837 jpg hochgeladen.

Beim Hochladen per FTP erscheint folgender Screen:

zuriick zur Galerie
Gallery ID: 8

Ordner: ffotogalerie/master/8/zumladen

alle importieren

[[1219825336.jpg
[[1219825405.jpg
[[1524017 jpg

[[] 524028 jpg

] 7MPx.jpg

] lala.jpg

importieren

»» zur Ubersicht / » zur Ubersicht von [ F

Die Fotos mussen in den angegeben Ordner
hochgeladen werden. Sie kénnen dann per Auswabhl
nur teilweise oder mit dem Link 2alleimportieren komplett
in die Galerie importiert werden.

ie ]

14
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Modul Admin User

In jedem Admintool kénnen zusatzliche Benutzer mit eigenen Zugriffsrechten flr
die Verwaltung angelegt werden. Beispielsweise kann ein Benutzer angelegt
werden, der nur Zugriffsrechte auf die Seiteninhalte, nicht aber auf die
Navigation erhalt.

#Neuer Admin User erstellen
ID User PW Anrede Name Vorname E-Mail Natel Rechte Start-Web Rechte

B 15 schwarzental # Herr  Tannler Fritz Mail Administrator schwarzental Rechte anzeigen

® 13 moor # Herr Moor Simon Mail Webmaster schwarzental Rechte anzeigen

® 1 truessel # Herr  Trussel Adrian Mail Webmaster schwarzental Rechte anzeigen
» zur Ubersicht

Beispiel eines Benutzers.

User-Infos | Zugriffsrechte
= | - Web-Bereich: Bei Webseiten mit mehreren
Titel: Herr L] . . . . .
Name: fruster e Domains kennzeichnet dies die startaktive
Vorname: [Max = Doma in.
E-Mail: [muster@dotspot.ch |=
Natel: [ | . n
Usemame:  [pusmrnes ’ Rechte als: ,User" hat nur Leserechte,

Passwort:  [[irzadd=3 B wahrend ein ,,Administrator" ebenfalls
Passw. best: [2add-¢ - Rechte zum Bearbeiten hat.

Haupt-Gruppen Informationen:(start aktiv)
Web-Bereich: |schwarzental.dunools.ch Iz‘

Zusatz Informationen:

Rechte als:  [User [«]=
Status: [oniine [+]
DB Infos: [

Hackchen links bei der Domain aktivieren
um dem Benutzer Zugriff auf dieser Domain
4 Verwaltungs Rechtes s sswanen e ey ZU GEDEN. Rechts wird der Zugriff auf die
sennnste 4 @jnzelnen Module innerhalb dieser Domain
——s gesteuert.

User-Infos Zugriffsrechte

Zugriffe:
der User hat zugriff auf

Links

Seiteninfos

OO

Seiten Stat.
Sitemap

CMS Hilfe

QO

Admin Tool

oo

Admin User

15
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Modul Personal

Mit diesem Modul werden Team- bzw. Personalansichten definiert.

Menschen Module/Ubersicht fiir die Sprache de

[[) neue Menschen/Personal Ubersicht erstellen

Zeige links » D Name Ist eingebunden in
o W 35 [unser mT-Team | O de /de/diefirma/unserteam
= o 34 [unser Grafik-Team | | de /de/diefirma/unserteam

» zur Ubersicht

Sobald eine Ubersicht (Obergruppe) definiert wurde, kann diese mit dem
Anzeigen Icon = gedffnet werden. In der Ubersicht werden dann die einzelnen
Mitarbeiter Giber den Link (-/Neuer Mitarbeiter erfassen ejngefiigt.

-

[« Neuer Mitarbeiter erfassen

globale Einstellung:
Fotoposition: links @) rechts @

Um zu Sortieren, bitte die Tabellenzeilen verschieben!

Name Zusatz Email Bild Sort
(L) T Trissel Adrian Inhaber & Geschaftsfiuhrer truessel@dotspot.ch %
O ar Caroline Stalder  Mitglied der Geschéftsleitung stalder@dotspot.ch %
Finanzwesen & Administration
LI i Simon Moor Informatik & Entwicklung moor@dotspot.ch g %
(] Tj Hanem Trussel Sachbearbeiterin hanem@dotspot.ch %
Administration & Personal
. N
v

L] Tj Hansrudolf Trussel Senior Partner & Geschaftsleitung h.truessel@dotspot.ch ‘

» zur Ubersicht

Die Verwaltung der Mitarbeiter (andern, I6schen, online/offline schalten) erfolgt
hier genau gleich wie im Seiteninhalt Tool.

Uber den Schalter ,Fotoposition® kann die Positionierung des Fotos auf der
Webseite entweder rechts- oder linksblindig erfolgen.

Die Sortierreihenfolge kann mit der Maus geandert werden, indem eine Zeile mit
dem Doppelpfeil in der rechten Spalte nach oben oder unten geschoben wird.
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